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1 ~~ T RODUCCICH·~ 
Una de las labores más usuales en un banco es la concerniente a giros. 
Por ello, en estas dos unidades le estamos explicando los procesos perti-
nentes a esta actividad. Es importante que usted practique lo que aquí 
le enseñamos y compare los procedimientos indicados con los que em-
plea su banco, porque pueden variar, con relación a otros bancos. 
Esperamos que continúe con mucho ánimo el estudio de estas unidades. 
OBJETIVO 
Una vez terminado el estudio de la presente unidad, usted estará en 
capacidad de desarrollar los procesos de recepción, contabilización y 
envío de giros del interior. Todas estas operaciones exigen absoluta pre-




El banco es una entidad de servicios. Ya hemos estudiado 
cómo se presta el servicio desde las secciones de Caja y de Ahorros. Nos 
corresponde ahora atender desde la sección de 
Nos proponemos facilitarle los conocimientos necesarios para que usted lleve 
a cabo las transferencias de fondos enviadas y recibidas en moneda legal en-
tre diferentes plazas. Este proceso como todos los de la banca, no admite 
errores en su ejecución. 
Oefmamos que es un g1ro 
Es el traslado de una suma de dinero de una localidad a otra. Si consideramos 
que en todas las plazas no hay oficinas de todos los bancos, entonces, se limi-
ta este servicio a aquellas poblaciones donde nuestra entidad tiene oficinas o 
en las que tiene convenio de corresponsalía* con otra entidad bancaria. 
,. 
*El convenio de corresponsalfa es un contrato entre dos bancos, 
con el fin de prestarse servicios mutuos en aquellas plazas, donde 
uno de los contratantes no tiene representación. 
Para facilitar su aprendizaje trataremos lo relacionado con la sección así: 
1. Ventas de giro. 
2. Contabilización y pago de giros recibidos. 
3. Anulación y reintegro de giros. 
Iniciemos el estudio del primer tema VENTA DE GIROS. 
VENTA DE GIROS 
¿cómo vender un giro? 
El primer paso: Es la elaboración de la SOLICITUD DE G 1 RO. Esta labor en 
algunos bancos la realiza el cliente, en otros, usted como funcionario de gi-
ros. Para ello debe tener en cuenta el tipo de formulario que se utiliza y su 
correcta elaboración. Observe detenidamente en el formulario que aquí apa-
rece, los datos que se requieren: 
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B.ANCO 
NO UTILICE LOS ESPACIOS SOMBREADOS 
COrvl E- RCI AL D 1 O!' 
SOLICITUD DE GIRO 
CIUDAD Y FECHA SOBRE LA CIUDAD DE 
BENEFICIARIO (NOMBRE O RAZON SOCIAL) 
DIRECCION DEL BENEFICIARIO 
SOLICITANTE 
DIRECCION DEL SOLICITANTE 
CLASE DE GIRO 
TELEX D CHEQUE D 
VALOR 
FORMA DE PAGO 
EFECTIVO O CANJE O CTA . CTE . No . 
CEDULA 6 NIT . 
TELEFONO 
CEDULA 6 NIT. 
TE LE FONO 
FIRMA SOLICITANTE 
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lnstrul.;L; u ,es para eldborar la rolicitud 
Nombre de la ciudad y fecha correcta . En caso de error 
en la fecha, el giro no se puede tramitar porque la fecha forma parte del siste-
ma de control de giros. 
Anote aquí el nombre de la ciudad a donde va dirigi-
do el traslado de dinero, en caso de que existan dos o más oficinas en el lugar 
de destino del giro se debe especificar a cuál de ellas se envía. 
IMPORTANTE 
No utilice los espacios sombreados. 
(Nombre o Razón Social) : El giro puede ir dirigido a una 
persona natural, incluido el mismo solicitante, o bien, a una entidad. Se debe 
tener especial cuidado en colocar el nombre completo del beneficiario, tal 
como figura en su documento de identidad cuyo número se coloca a conti-
nuación. 
Se anota con el fin de 
informarle posteriormente sobre alguna novedad al solicitante. 
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Télex o Telefónico o Cheque o. El solicitante puede 
elegir. Para el caso de giro en cheque, el solicitante, en la mayoría de los 
casos, debe hacerlo llegar bajo su responsabilidad, al beneficiario. 
El valor girado, más los gastos que por este serv1c1o 
cobremos, puede ser cancelado en efectivo, con cheque de la misma oficina 
donde se está solicitando, o bien, con otro cheque loca l. 
Se debe registrar aquí el valor neto por girar o sea lo que va a reci-
bir el beneficiario al cobrarlo. 
El solicitante debe firmar este formulario aceptando las condiciones, que por 
lo general aparecen al respaldo de la solicitud. 
En síntesis: 
1er. PASO: Elaboración de la solicitud. 
Elaborada la solicitud usted debe proceder a liquidar. Para este fin, todos los 
bancos tienen tablas de tarifas por sus servicios establecidas por la Asociación 
Bancaria. La l iquidación incluye comisión, timbres y portes. 
Si este valor es pagado en efectivo, el cliente debe pasar a la caja . 
El cajero recibe el dinero, registra el ingreso y entrega copia al cliente, esta 
copia tiene carácter de recibo para el caso de reclamo. 
Si pagan el giro con cheque de la misma oficina o autoriza un cargo a cuenta 
corriente, éstos deben visarse previamente; si el pago es hecho con cheques 
de canje, la operación debe ser autorizada por el funcionario que tenga esta 
atribución, si no es autorizada se esperará la confirmación del "canje" al día 
siguiente. 
lCOMO SE CONTABILIZA UN GIRO? 
Para contabilizar un giro identifiquemos primero las partes que intervienen. 
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,J 
OFI CINA DE ----------------
FECHA: GIRO No. ______ _ 
BANCO COMERCIAL 
OIOACT lf"f"'\ 
SOLICilUD GIRO SOBRE OFICINA DE CIUDAD: 
BENEFI C IARIO N OMBRE(S ) COMPLETO (S) O RAZON SOCIAL 1e r . APELLIDO 2o . APELLIDO 
DIRECCION BEN EFIC IARIO ( indi c ar si es pa ra ab ona r en C ta. Cte .) c .c. N o . TE LEFON O 
VALOR NETO DEL GIRO CO MI SION TE LE GRA MA TELEFON O VALOR TOTAL 
C OMPRADOR NOMBRE(S) COMPLETO(S) O RA ZO N SOC IAL 1er. APELLIDO 2 o . APELLID O 
DIRECCION COMPRADOR CTA. C TE. N o . TE LEFON O 
PAGADO A S 1 
EFE CT IVO _l CHEQUE CTA . CTE . 1 C ARGO EN C TA. CTE. 1 CHEQUE OTRO BCO . LOCAL 1 VALOR TOTAL 
FIRMA 
CLI EN TE _______________________________ _ 
PREPA RO RE V ISO A PROBO-FI RMA AU TO RIZADA C.C. ó N IT No . 
3: CONTABILIDAD OFICINA EMISORA 
La ilustración nos dice que las partes son: 
1. El solicitante (comprador) 3. La oficina receptora 
2. La oficina emisora 4. Beneficiario 
~ .•. r .... o .., • .,,r:..,;,..4 .. 
V"'-lOQ.o.Ji!:'TOOGL. I Iflo 
o , ~.._a.. ·o- t tJ ,...P'CODWL . 
)ikw.aa, -u,_ 
El solicitante se retira del banco una vez ha hecho su pago. Veamos ahora el 
trámite que sigue el giro internamente en la oficina emisora. 
El cajero devuelve a giros el original de la solicitud que recaudó para que se 
controle, contabilice y se elabore el mensaje correspondiente. 
Por razones de seguridad los bancos utilizan claves para sus transferencias, 
estas claves son diferentes en cada banco y son modificadas periódicamente. 
Además, el manejo compete a 2 funcionarios de los cuales usted puede ser 
uno de ellos, por tal razón es tarea suya establecer la primera parte del con-
trol para determinar la clave del mensaje. 
Establecida la clave debe CONTABILIZARSE; para ello existen polígrafos 
según la clase de giro. Estudiemos primero el que se utiliza en caso de giros 
por télex, telegráficos o telefónicos. 
Para el diligenciamiento de este polígrafo transcriba los datos que aparecen 
en la solicitud. Sólo falta elaborar el mensaje, el que puede ser transmitido a 
través de nuestro télex o en su defecto, utilizamos los servicios TELECOM. 
Seguramente usted habrá enviado algún mensaje, sin embargo, presentamos 
el modelo sobre el que usted elaborará los que fuere necesarios en su desem-
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Sucursal o dependencia 
Ciudad 1 Fecha 
1 Año! Mes lora 





El mensaje se elabora así: 
No. 
Clase Servicio 
Telegrama c=J Urgente c=J 
Cablegrama c=J Ordinario c=J 
Télex c:=J 
Firma autorizada 
Nombre del banco al cual va dirigido el mensaje (oficina recep-
tora). 
Se marca con X la que utilizaremos, según tengamos o no télex en la 
otra ciudad. 
Se incluye la clave, el valor del giro y el nombre del beneficiario. 
Además el nombre del banco que está originando la operación, nombre que 
se repite en remitente. 
Finalmente, debe ir la firma y sello responsable. 
Tenemos ya la solicitud, la contabilización y el mensaje, ahora, todo junto, 
debe pasar a revisoría y luego a aprobación. Cuando ésta se haya dado, los 
documentos se distribuyen así: 
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Se archiva la solicitud en un consecutivo o libro control de giros enviados, 
útil para cualquier información. 
Del polígrafo de contabilización se desprende la Nota Crédito (NC) a sucur-
sales y agencias a nombre de la oficina receptora ; (NC) a Pérdidas y Ganan-
cias (por el valor de la comisión); NC a Pérdidas y Ganancias por los portes y 
esto CRUZA con efectivo (si fue pagado en esta forma) o con cheque por el 
total (puede ser nuestro o de canje) o con una NOTA DEBITO a la cuenta 
corriente del solicitante. 
Todo esto pasa a lnspectoría de Caja y de allí a Contabilidad. Las demás 
copias del polígrafo (2) se remiten por correo a la oficina receptora para que 
efectúe su propia contabilización. 
El mensaje se despacha a nuestro télex o a TE LECOM de donde nos devuel-
ven una copia para archivar como prueba de envío del giro. 
Recuerde: 
El polfgrafo que acabamos de estudiar es para envros por télex o 
TELECOM. 
Estudiemos ahora : 
Polfgrafo para la contabilización de giro en cheque o giro postal 
Observe las diferencias. 
POLIGRAFO PARA EMISION CHEUUE DE GIROS 
Cheque No. _ ___ _ 
Ciudad y Fecha ----- - --- --- - - -- $-- ----
Páguese a la orden de - --------------------- - --
L a suma de _ ___ _______________________ _ 
A ________ _ 
Firma autor izada Firma au torizada 
Cont rol 
Of ic ina de ______ _ 
Fecha---- - - ---- Cheque giro No.------- - --
Sus copias tienen la misma distribución del polígrafo anterior. En la parte 
inferior izquierda se coloca la clave control. 
En el espacio de OFICINA se coloca el código y nombre de la oficina emiso-
ra, luego, ciudad, fecha y valor de giro en números. 
En PAGUESE A se anota el nombre del beneficiario; a LA SUMA DE se 
escribe en letras, la cantidad por pagar. Sobre OFICINA - BANCO va el códi-
go y el nombre de la oficina receptora (la que va a PAGAR el cheque). Ade-
más el cheque lleva protector, firmas autorizadas (al menos 2), por lo general 
un sello seco y otro húmedo. 
Este cheque lo podemos remitir nosotros a su destino o se lo entregamos al 
solicitante para que él lo envíe al beneficiar io. 
Antes de hacer un ejercicio práctico veamos las tarifas y tablas de control , 
pero no olvide que existen diferencias de un banco a otro. 
TARIFAS PARA TRANSFERENCIAS DE FONDOS 
1. Los traspasos de fondos de una plaza a otra del país, que se realicen en 
cualquier forma aceptada por el banco, que impliquen el recibo de una 
suma de dinero en un lugar, para entregar o abonar en cuenta de otro, al 
mismo cliente o a un tercero, causará una comisión del 2.50 por mil. La 
comisión mínima será de $200.00. 
2. No habrá lugar al cobro de comisión cuando se trate de consignaciones o 
transferencias que efectúan deudores para atender el pago de sus obliga-
ciones; pero si lo hicieren con cheques sobre otras plazas causarán las 
comisiones establecidas para ese efecto. 
3. Si las operaciones de que se trata dieren lugar a telegramas, cables, télex 
o telefonemas, se cobrará al cliente por su valor respectivo. 
No olvide que existe una comisión mfnima y que cuando se trata 
de giro télex los portes son mayores. 
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Con estas indicaciones, veamos ahora sí, las tablas de control. 
Generalmente se usa n dos tab las de control : 
No olvide observar todas las instrucciones al sacar este control, 
pues en la oficina girada repiten el proceso para descifrar esta clave 
y cualquier error impide el pago del giro, con la consiguiente de-
mora entre solicitar la rectificación y esperar la respuesta. En caso 
de que se incluyan centavos en el valor del giro se pueden dese-
char, aunque en algunos casos existe la tabla para controlar las 
fracciones de peso. 
1R 
EJE-RCICIO Dl APliCACION 
Para a pi icar los conocimientos hasta aquí expuestos, realicemos la siguiente 
transacción. 
En la oficina Chapinero, del banco X se presenta la venta, contabilización y 
envío de un giro télex a Cali ofic ina principa l. Es Carlos Sarmiento, quien 
solicita el giro a favor de Lucía Pérez de Sarmiento, por la suma de $20.000, 
pagados en efectivo el día 23 de mayo de 1983. 
BANCO COME-HCIAL 
nJOACTICO 
NO UTILICE LOS ESPACIOS SOMBREADOS 
SOLIC ITUD DE GIRO 
Ciudad y Fecha 1 Sobre la ciudad de 1 Oficina de origen 
Bogotá, mayo 23 de 1983 Cali 
Beneficiario (Nombre o Razón Social) Cédula o NIT. 
LUCIA PEREZ DE SARMIENTO 21.211 .759 
Dirección del beneficiario Teléfono 
Carrera 7a. No. 24-17 42516 
Solicitante Cédula o NIT. 
CARLOS SARMIENTO 2.864.545 
Dirección del solicitante Teléfono 
Av. Caracas No. 18-85 2374549 
Clase de giro 1 
1 Efectivo [2iJ 
Forma de pago 
Télex !RI Cheque O Canje O Cta. Cte. No. 
Valor ¡comisión 1 Timbres 1 Portes l Total 
20.000.00 __ ,__ 1 
/iJt'l-~ ....... ,, 
.~~~ (-¿--. · ~ 
F irma sol icitant e 
Con la solicitud procedemos a liquidar los GASTOS, es decir, el valor que 
cobramos al cliente por prestarle el servicio. 
Recordémolos: 1. Comisión y los portes. La tarifa por servicios nos dice que 
debemos cobrar 2.50 por mil sobre $20.000.00, lo que nos da $50.00, valor 
que está por debajo de la cuantía mínima por lo que debemos cobrar su 
equivalente, o sea $200.00. 
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Los portes por G 1 RO TELEX son de $200.00 y sumados a la comisión, los 
gastos ascienden a $400.00. 
El cliente pasa entonces a caja y cancela $20.400.00. Recibe copia de la soli-
citud sellada por el cajero y se retira de la oficina. Procedemos entonces a 
elaborar el polígrafo para la contabilización. 
En la casilla: 
PREPAR Registre sus iniciales. 
RFVIS Allí irá autógrafo y sello del funcionario encargado de esta labor. 
La firma de la persona autorizada para dar Vo. Bo. a este tipo de 
operaciones. 
Para hallar el control correspondiente a este giro aplique lasta-
blas utilizadas por su banco y no olvide las exigencias de exactitud para estas 
operaciones. 
'\Jot Las tablas de control cambian de un banco a otro. 
La correcta utilización de las tablas de control, origina la CLAVE. La deduc-
ción de la CLAVE es tarea de funcionarios con firmas autorizadas. Ellos 
serán quienes elaboren o descifren la clave para que usted escriba el mensaje 
o efectúe el pago. 
?n 
N 
OFICINADE C\-\.t..p¡fv'i~O BANCO COMERCIAL 
n1r ,......~.""' FECHA: t3oG"o-\.~ tvfA.yo "l"3\S3>GIRONo, \29 ---'------
SOLI Ci lUD GIRO SOBRE OFICINA DE ? e_\ N U p¡,. L 
BENEFICIAR! O NOMBRE{S) ~OMPLETO ( S) O RAZON SOCIAL 
J-u e, J.. . 
DIRECC ION BENEFICIARIO {Indi ca r si es para abonar en Cta. Cte.) 
e A e e cR A 1 7 :# 1.. q ~ 1 7 
VALOR NETO DEL GIRO COMISION TELEGRAMA 
"2. o · 0 0 e? l... oo 2oo 
COMPRADOR NOMBRE{S) C OMPLETO{S) O RAZON SOCIAL 
CAe t os 
DIRECCIA COMP~AR 
v· · · 1! AG.ftS \~ - S S 
PAGADO A S 1 
EFECTIVO CHEQUE CTA . CTE. C ARGO EN CTA . CTE. 
2o · /-jO O 
PREPA RO RE V I SO A PRO BO- FI RMA A U TORIZADA 
5: C ONTABILIDAD OFICINA EMISORA 
CI UDA D : C~t-.1 
1 
1er, APELLIDO 2o. APELLIDO l 
Pé~f'l Di! S4f!'MIPN'rO 
c.c. N o . TELEFONO b 
?. ¡ 2. /J 1 oCJ 4 2 S'J 
TELEFON ú VALOR TOTAL 
-zo .40o 
1er . A PELLIDO 2o . A PELLIDO 
5'1-H? ..M IENTO 
CTA ; CTE . N o . TELEFONO 
~ 374'5~9 
C H EQUE OTRO BCO. LOCAL V ALOR TOTAL 
20.4 ora·,::;:- . 
rlfNA 
CLIENTE:---.---,.,.-----------
C. C:. ó N IT No. 
Obtenida la CLAVE se elabora el mensaje. Sus términos son : 
Bogotá, mayo 23 de 1983 





Paguen $20.000.00. LUCIA PEREZ DE SARMIENTO. 
ZSHA. Mayo 23/83. 
Banco .. . Chapinero 
DATOS imprescindibles en el MENSAJE: 
Beneficiario, valor, control y fecha sobre la cual se debe controlar. 
RECUERDE: 
Tratamos también de los giros a través de otros bancos. 
Cuando la situación se presenta, el cliente elabora la solicitud y 
es tarea suya, como auxiliar, trascribirla a la papelerra del ban-
co que nos va a prestar el servicio. Luego se procede a contabi-





Creemos suficiente la explicación pero lo mejor es repasar. 
Para hacerlo, le proponemos elaborar una síntesis sobre los pasos que se de-
ben cumplir en la 
Siga estas claves : 
1. Pasos en la venta de giros. 
2. Datos que se registran en la soli -
citud. 
3. Cómo se contabiliza. 
4. Personas que intervienen en la 
transferencia. 
5. Tarifas. 
6. El mensaje - datos que se inclu-
yen . 
7. Agencias. 




Hecho el resumen hagamos el siguiente ejercicio. 
EJERCICIO PARA SU APLICACION 
Josefina Castillo solicita un cheque-giro en Barranquilla, con cargo a su cuen-
ta corriente No. 050-12501, sobre la oficina del Rodadero, Santa Marta, por 
la suma de $70.000.00 a favor de Javier Dom ínguez Sinesterra, identificado 
con C.C. No. 7.305.640. 
Recuerde 
Cuando se trata de un giro en cheque el solicitante debe esperar a que éste 
sea elaborado y bajo su responsabilidad hacerlo llegar al beneficiario. 





SOLICITUD fNVIO MENSAJFS 
SUCURSAL O DEPENDENCIA CLASE 
TELEGRAMA 
CIUDAD 1 FECHA 
IAKIOIMES OlA CABLEGRAMA 






No. ____ _ 
SERVICIO 
c=J URGENTE [:=J 






COMPR ~ 3 OBANTE N 
o CONDUCTO PER R- 8 4 6 5 5o J 
SONAL 
BANCO COMERCit' 
DIOACfiCO TRANSFERENCIA DE FONDOS 
NIT. 60.002.964 EN CHEQUE o CONDU CTO BANCO 
e OFICINA EXPEDIDOR ~ cCIUDAD y FECHA ) e OFI C INA , BAN CO PA GADOR 
l_ 1 )l_ . . 1 ) 
1 ~-FAVORDE ___ _ 1:: "" l 
ACREDITESE A : PERDIDAS Y GANANCIAS-COMISIONES RECIBIDAS DE GIROS Y REMESAS 
[ SO LI CI TADO POR 
VALOR 
¡c .C. 6 NIT. COMI SION 




L 3 - PARA CONTABILIDAD OFICINA EXPEDIDORA 
1'.) 
c.o 
BANCO 0/0ACT/CO SENA 
O E BIT E SE A.' 
CON CREOI TO A: 
BANCO COMERCIAL 
DIDACTICO 
C.udoo y fecho 
TOiAL .'J 
( CIUD AD Y FECH A J 
\ 
1 11 
( OFICI NA E XP EDIDORA C HEQUE No. 3 8 4 6 55 







BANCO DIOLlr'Tirn C1FNA 
ACREO/TESE A • 
L Ofícíno 
1 1 
[ Ciudad y Fe ch o 
1 
1 CON DEBITO A • 1 
r~CEPro - -- l 
CIUDAD Y FECHA 
TOTAL 
CONTABILIZACION CHEQUE DE GIROS 
NOTA CREDITO- SUCURSALES Y AGENCIAS 
$ l - 1 
CHEQUE No. 
$ _____ _ _ 
PAGUESE A LA ORDEN DE _________________________________ _ 
LA SUMA DE _______________________________________ _ 
A 
Fl RMA AUTOR! ZADA FIRMA AUTORIZADA 
AUTOEVALUACION 
Rea 1 ice los siguientes ejercicios: 
1. Javier Gómez Torres, nos solicita giro sobre Bucaramanga en cheque a 
favor de él mismo por la suma de $200.000.00, firma débito para cargar 
importe a su cuenta corriente No. 030-11545-1. 
2. Vendemos giro telefónico por $15.000.00 a Luisa Rodríguez, pagado 
en efectivo sobre la oficina Cartagena, para abonar en esa a la cuenta 
No. 008-00544-9 de José Garrido Pérez. 
3. Fernando Mutiz solicita cheque giro sobre San Andrés, por la suma de 
$85.000.00 a favor de Almacén El Isleño; nos paga con cheque de canje 
y se autoriza esta operación. 
Una vez elaborados correctamente, envíelos a su tutor y espere sus observa-
ciones e indicaciones para continuar est udiando. 
3 1 
iEI conocimiento es paz ... ! 
iCapacitar es invertir en Colombia! 
odll•tlnl 
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